Legnica, dn. 13 maja 2026 .

Z0 10
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze INSPEKTORA DS. KADR w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych.

W naszym Zespole kazdy ma réwne szanse. Ogloszenie kierujemy do kobiet i m¢zczyzn.

Nazwa i adres organizatora naboru
Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy, ul. Ztotoryjska 144, 59-220 Legnica.
Wymagania niezbedne

1. Wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na
stanowisku inspektora ds. kadr.

2. Wymagany staz pracy:

e 2 lata stazu pracy — dla osob z wyksztalceniem wyzszym w tym rok na stanowisku
zwigzanym z obslugg kadr
lub

e 5 lat stazu pracy — dla 0s6b z wyksztalceniem $srednim w tym trzy lata na stanowisku
zwigzanym z obstlugg kadr.

3. Obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Niekaralno$§¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego

lub za umyslne przestepstwa skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe
1. Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy m.in.: Kodeksu pracy, Karty
Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych, o systemie ubezpieczen spotecznych,

oraz rozporzadzen wydanych do tych aktoéw prawnych.




Znajomo$¢ obstugi programoéw kadrowych, GUS, PFRON.
Znajomos¢ przepisow o ochronie danych osobowych.

Bardzo dobra znajomo$¢ programéw Microsoft Office (word, excel)

A

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, gotowos$¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy,

samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy.

6. Komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ wspolpracy, nawigzywania kontaktow, wysoka kultura
osobista

7. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, gotowos¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy,

samodzielnos¢, terminowos¢, obowigzkowos¢, odpornos¢ na stres;

Doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych w jednostkach oswiatowych bedg dodatkowym
atutem.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

List motywacyjny zawierajacy e-mail lub nr telefonu - wlasnorecznie podpisany;

2. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - wasnorecznie podpisany;

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe —
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy,

a w przypadku pozostawania w stosunku pracy rowniez za§wiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia (zaswiadczenie wazne 3 miesigce od daty wystawienia) —
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

5. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - wlasnorgcznie podpisane;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych - wlasnorgcznie podpisane;

7. Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe wraz ze zobowigzaniem
kandydata do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, w przypadku
zatrudnienia - wlasnorecznie podpisane;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorgcznie podpisane;
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niniejszej rekrutacji - wlasnorecznie podpisane.

Druk oswiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Zespolu Obstugi
Jednostek Os$wiatowych z zakladki ochrona danych osobowych/klauzula informacyjna
(ponizej klauzuli -pliki do pobrania):

http://www.zojo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danych-osobowyc/klau/20467.Klauzula-

informacyjna.html

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga kadr jednostek oswiatowych obstugiwanych przez Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych

w tym:



http://www.zojo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danych-osobowyc/klau/20467,Klauzula-informacyjna.html
http://www.zojo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danych-osobowyc/klau/20467,Klauzula-informacyjna.html

1. prowadzenie peinej dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie ze stosownymi przepisami
- Kodeks Pracy i Karta Nauczyciela;
2. sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanu i ruchu kadrowego;

3. sporzadzanie sprawozdan dla celow GUS, PFRON;

>

obstuga kadr przy nawigzaniu stosunku pracy, w czasie przebiegu zatrudnienia i przy
rozwigzaniu umowy o prace;

przygotowywanie umow dla nauczycieli 1 pracownikéw administracji i obstugi;
przygotowanie $wiadectw pracy i dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy;
prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

przygotowywanie umow-zlecen;
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prowadzenie ewidencji czasu pracy;

10. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw do innej jednostki, na rente
lub emeryture;

11. sporzadzanie, we wspolpracy z pracownikiem plac, zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu (RP-7) na podstawie dokumentéw znajdujacych si¢ w obstugiwanych
jednostkach;

12. przekazywanie do obstugiwanych jednostek, we wspodtpracy z pracownikiem zatrudnionym na
stanowisku ds. ptac, danych z zakresu struktury zatrudnienia i wynagrodzen;

13. kontrolowanie pod wzgledem formalnym list plac;

14. obstuga pracowniczych planow kapitatlowych;

15. wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

16.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy
Praca w pomieszczeniach budynku administrowanego przez Zespo6t Szkot Samochodowych w Legnicy
przy ul. Stubickiej 7.

Stanowisko pracy

Praca na pelen etat w systemie jednozmianowym, 8 godzinna norma dobowa czasu pracy, przecigtna
40 godzinna norma tygodniowa. Praca wykonywana jest w warunkach biurowych z wykorzystaniem
komputera powyzej 4 godzin dziennie i innych urzadzen biurowych.

Stanowisko obje¢te naborem znajduje si¢ na II pigtrze. Budynek nie jest wyposazony w windg

przystosowang do przewozu osob. Oswietlenie pomieszczen sztuczne i naturalne.

Dodatkowe korzys$ci wynikajace z zatrudnienia

— mozliwos$¢ rozwoju zawodowego poprzez odbywanie specjalistycznych szkolen i podnoszenie
kwalifikacji,
— stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

— dodatek za wieloletnig prace (od 5 do 20 %)),




— state godziny pracy,

— dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

— wyplata nagrod jubileuszowych,

— mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia pracowniczego na zycie,

— dofinansowanie do zakupu okularéw do pracy przy komputerze,

— dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, pomoc finansowa w trudnych
sytuacjach, pozyczki na cele mieszkaniowe realizowane z funduszu socjalnego.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0sob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej

oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert do dnia 25 maja 2026 r. do godziny 15.00
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko inspektora ds. kadr” w sekretariacie
Zespotu Obstlugi Jednostek Oswiatowych - pokdj 28 na II pigtrze, przy ulicy Zlotoryjskiej 144

w Legnicy.

Dodatkowe informacje

Postepowanie naboru obejmuje analize zlozonych dokumentéw, sprawdzian umiejetnoSci
praktycznych oraz rozmowy z wybranymi kandydatami. Po przeprowadzeniu analizy dokumentow
pod wzglgdem formalnym, zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie / e-mailem

o terminie kolejnych etapéw oraz o wysokos$ci planowanego wynagrodzenia.

Regulamin wynagradzania dostgpny jest na stronie: https://zojo.bip.legnica.eu/

Dokumenty sktadane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moga mie¢ tylko formg pisemna.

Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Po trzech miesiacach od dnia zatrudnienia wybranej osoby dokumenty uczestnikow naboru

sg niszczone lub na wczesniej ztozony wniosek zwracane na adres zamieszkania listem zwyklym.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej:

http://www.zojo.bip.legnica.eu oraz na tablicy ogloszen Zespolu Obstugi Jednostek

Oswiatowych.

Dyrektor
Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych
Beata Wisnios



http://www.bip.gov.pl/subjects/url/31403
https://zojo.bip.legnica.eu/




